ZARZADZENIE Nr 4/2023
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie
z dnia 07 sierpnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Zespolu OS$wiaty
w Janikowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (D. U. z 2023 r.,
poz. 1465), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty
w Janikowie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2020 Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty
w Janikowie z dnia 31 stycznia 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie

Agnieszka Majkowska



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 4/2023
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie

z dnia 07 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty
w Janikowie

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespdt Oswiaty w Janikowie,
2) ,,dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty
w Janikowie,
3) ,,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace w stosunku pracy (bez
wzgledu na rodzaj 1 wymiar czasu pracy),
4) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie.

§ 3. 1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec gtownego ksiegowego
oraz pozostatych pracownikéw Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie wykonuje
dyrektor.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec dyrektora wykonuje Burmistrz Gminy
i Miasta Janikowo.

Rozdzial 2
Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 4.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy;

3) organizowaé prace¢ W sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8)stwarza¢  absolwentom podejmujgcym  zatrudnienie warunki  sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikows;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

12) wydaé pracownikowi niezwlocznie §wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy;

3) wpltywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspoélzycia
spotecznego;

14) informowa¢ pracownikow w sposob u niego przyjety o mozliwosci zatrudnienia w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom na ich wniosek tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Informacja stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 5.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika 1 date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

3. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu z tre$cig regulaminu stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu u Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

2)zmiany zakresow obowigzkoéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro pracodawcy a
nie stojg na przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa;

3)wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o
prace i przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
Obowiazki i prawa pracownikow

§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika, jako pracownika samorzadowego,
nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego panstwa, oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;



2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu MGZO w Janikowie, jezeli prawo tego nie

zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.
3. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzadowego nalezy ponadto:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy

informac;ji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) korzystanie ze §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z ich celem;

6) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

7) zachowanie w tajemnicy haset dostepu do systemow informatycznych.

§ 8.1. Na terenie Urzgdu pracownika obowigzuje zakaz:
1) wstepu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wpltywem $rodkéw
psychoaktywnych;
2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania $§rodkoéw psychoaktywnych;

2. Kontrola przestrzegania przez pracownika zakazu nalezy do obowigzkow jego
bezposredniego przetozonego.

§ 9.1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez
zgody przetozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest — po
uzyskaniu zgody przetozonego — odnotowac doktadny czas wyjscia z zaktadu pracy i powrotu
na stanowisko pracy oraz okresli¢ cel wyjscia w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”,
ktora znajduje si¢ u dyrektora.

§ 10. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§ 11. W pomieszczeniach pracy wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 12. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca wprowadza kontrole komputerow (monitoring komputerow) oraz stuzbowe;j
poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).



3. Monitoring komputeréw i monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé
tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

§ 13.1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

2. Czas pracy pracownikéw — 0sob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawno$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35
godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie w umowach o prace.

4. Ustala si¢ nastepujace szczegodlne systemy czasu pracy:

1) réownowazny system czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 14. Dlugo$¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) rownowazny System czasu pracy — 3 miesigce

§ 15. W réwnowaznym systemie czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych ustala si¢
nastepujace godziny rozpoczynania i koniczenia pracy:

1) od 7.00 do 15.00 — poniedziatki, srody, czwartki;

2) od 7.00 do 16.00 — wtorki;

3) od 7.00 do 14.00 - pigtki”.

§ 16. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania i1 zakonczenia przerwy ustala dyrektor w porozumieniu z pracownikami.

§ 17. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22°° a 6°°; za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokoS$ci
okreslonej odrgbnymi przepisami o wynagradzaniu.

§ 18.1. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywana pomiedzy godzing 6°° w tym dniu, a godzing 6°° nastgpnego dnia.

Rozdzial 5
Porzadek i organizacja pracy

§ 19. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 20. 1. Przyjs$cie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na licie obecnosci.
2. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.

§ 21.1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie
obecnosci 1 ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona,



czy tez nieusprawiedliwiona.
2. W czasie nieobecnosci pracownika jego pracg¢ wykonuje pracownik, ktdry go
zastepuje zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 22. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okre§lona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§ 23. 1. Pracownicy s3 zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
1 czystosci.

2. Porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna si¢ krotko przed zakonczeniem pracy.

3. Wynoszenie narzedzi i materialdbw poza zaktad pracy bez zezwolenia dyrektora, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

Rozdzial 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 24. 1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy;
4) urlopu macierzynskiego; pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin
pdzniejszy.

5. Czg¢s¢ urlopu nie wykorzystang z powodéw, o ktorych mowa w ust. 4 pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okre§lonym w ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z § 25.

7. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.

§ 25. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed
rozpoczeciem swojego dnia pracy.

2. Wniosek o udzielenie urlopu, o ktorym mowa w ust.1, pracownik zglasza
pracodawcy.

3. W miar¢ mozliwosci wniosek powinien mie¢ forme pisemng. W przypadku
niemoznos$ci zachowania formy pisemnej, wniosek o udzielenie urlopu, o ktorym mowa w
ust.1, mozna ztozy¢ w kazdy sposdb umozliwiajacy zapoznanie si¢ z nim przez pracodawce

4. Pracodawca zobowigzany jest do uwzglednienia wniosku pracownika. Odmowa
udzielenia urlopu mozliwa jest wylacznie w sytuacjach wyjatkowych, wymaga pisemnego



wskazania przyczyn odmowy.

5. Pracownik korzystajacy z urlopu, o ktérym mowa w ust.1, bez uprzedniego ztozenia
wniosku o udzielenie urlopu w formie pisemnej, zobowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia korzystania z urlopu niezwtocznie po powrocie do pracy.

§ 26.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

§ 27. Ponadto pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w innych przypadkach
okreslonych przepisami szczegolnymi.

§ 28. W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c¢) obowigzku §wiadczen osobistych;
2) w celu:
a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na
czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
c) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o
zwalczaniu chorob wenerycznych,
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawca,
e) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze - w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze, jezeli pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,
f) uczestniczenia w akcji ratownicze] 1 wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego.
3) w celu wystgpowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym — do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi.

§ 29. Pracownikowi petlnigcemu funkcje wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej przystuguje zwolnienie
od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin
tygodniowo lub 24 godzin w miesigcu.

§ 30. 1. Na pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Pracownik jest obowigzany odpracowaé w catosci czas zwolnienia od pracy, o
ktorym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3. Czas odpracowania nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie dotyczy osob niepetnosprawnych



zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci oraz kobiet w
cigzy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, poniewaz osoby te objete sa
sztywnymi, ustawowymi normami czasu pracy.

4. Za nieodpracowany czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ w tym samym
miesigcu, w ktorym miato ono miejsce, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do konca
okresu rozliczeniowego, na wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3
niniejszego regulaminu.

6. O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje pracodawca biorac pod
uwage wnioski pracownika oraz potrzeby zaktadu pracy.

7. Postanowienia ust. 2, 5 1 6 nie dotycza osob niepelnosprawnych zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci oraz kobiet w cigzy zatrudnionych
W pelnym wymiarze czasu pracy.

§ 31. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 32. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o
ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do peinej godziny.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie begdacej czlonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub



matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyng koniecznos$ci zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby.

6. Urlop opiekunczy jest bezptatny.

7. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 35. Pracownicy moga korzysta¢ z pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze
nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 4
do zarzadzenia.

Rozdzial 7
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem i ochrona pracy mlodocianych

§ 36.1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz
okresla zatacznik nr 5 do regulaminu.
1. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy pracach okreSlonych w wykazie
stanowigcym zatgcznik nr 6 do regulaminu.

§ 37.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 38.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownic¢ w cigzy lub karmigca
dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwskazania zdrowotne
do wykonywania pracy dotychczasowej.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 39.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



Rozdzial 8
Wyplata wynagrodzenia

§ 40. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci
swiadczonej pracy.

§ 41. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia okre§lonego odrebnymi przepisami.

§ 42. Szczegblowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkow 1 premii
okreslaja przepisy regulujace zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 43.1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu najpdzniej 27 kazdego miesigca
na wskazane przez pracownika konto bankowe.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 44. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen

alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci

innych niz §wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) kary pieni¢zne przewidziane w § 52 regulaminu;

5) kwoty wyplacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecno$ci w pracy,

za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;

6) inne nalezno$ci, za zgoda pracownika.

Rozdzial 9
Wyro6znienia i nagrody

§ 45. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagniec i
efektow w pracy moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia i nagrody:

1) wyroznienie pisemne wigczane do akt osobowych pracownika;

2) gratyfikacja pieni¢zna;

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Dyscyplina pracy

§ 46. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia 1 okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie



si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza;

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwilty wypoczynek
nocny.

§ 47.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego S$rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 48.1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;
3) o$wiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadowej, sad, prokuratur¢ lub policje — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci obowigzany jest
niezwltocznie podac¢ przyczyng nieobecnosci na pi$mie, a w przypadkach okreslonych w ust. 1
rowniez przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Rozdzial 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 49. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 50. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zapoznawaé pracownikOw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

§ 51. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnym
badaniom lekarskim, szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 52. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz o porzadek i1 tad w miejscu
pracy;
4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
5) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
6) wspoldziata¢ z pracodawcag 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 9
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 53. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, mogg by¢ stosowane:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

§ 54.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz kar
wymienionych w § 53 moze by¢ rowniez zastosowana kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w § 44 pkt 1-3.

§ 55. W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen,
o ktérych mowa w § 53 1 § 54 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez pracodawce



umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§ 56.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia
wiadomo$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest dyrektor.

§ 57.1. Kary naktada dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi§mie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

§ 58. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe

§ 59. Dyrektor, przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen
w pierwszy poniedziatek miesigca w godzinach od 8°° - 10°°.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie

Agnieszka Majkowska



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 94" Kodeksu pracy udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Miejsko-Gminnym Zespole O$wiaty w Janikowie tekst przepisow
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 11°. Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn 1 kobiet w
zatrudnieniu.

Art. 11%. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3.Postanowienia umow o prace 1 innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisoOw - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi
charakteru dyskryminacyjnego

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu



do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikdw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium Ilub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiaggnigty, a
srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réZznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikoOw bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3)stosowaniu $rodkow, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3.Nie stanowia naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady roéwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez ko$cioty 1 inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i1 lojalno$ci
wobec etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%, § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

3d . . .
Art. 18, Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie niZszej niZ minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieh przystugujacych z tytutu
naruszenia przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
moze by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3.Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktorego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 292.§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkoéw pracy
1 placy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub
podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglgdnieniem jednak proporcjonalno$ci
wynagrodzenia za prace 1 innych $§wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy
pracownika.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16789274_art(18(3(d)))_1?pit=2023-08-08
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Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
(...)
2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

Art. 94°, § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3.Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.
§ 4. Pracownik, ktoéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

(miejsce pracy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalem(am) si¢ z tre$cig Regulaminu pracy, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr ........ [ociiiniinn Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty

w Janikowie zdnia ..., roku.

(podpis pracownika)



Zatagcznik nr 3
do Regulaminu pracy

Janikowo, .............. T.
(miejscowosc, data)

(miejsce pracy)

Whniosek 0 zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosz¢ o zwolnienie od pracy W = WYMIArze  .......ociiiiiiiiiiiiiiiiian,
(godziny/minuty) W teIrmMINI€ .........c.evvveeenreeineennneenneennnennn. w celu zatatwienia waznych
spraw osobistych.

(podpis pracownika)

Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody™

............... M
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik nr 4
do Regulaminu pracy

Janikowo, .............. I.
(miejscowosc, data)

(miejsce pracy)

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°3 Kodeksu pracy, sktadam wniosek 0 mozliwo§¢ wykonywania pracy
w trybie zdalnym w okresie od .................... r.do ... r.

Oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam ......... dni pracy zdalne;.

.................
(data, podpis pracownika)

Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody™

............... F e
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;j
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

l. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong
pozycja ciala
1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50 N - przy pracy statej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstluga elementoéw urzadzen (pedatdow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sily przekraczajace;j:

1) 120 N - przy pracy stale;j,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie ciezarOw o masie przekraczajace;j:

1) 50 Kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 Kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zarow obejmujg rOwniez mase¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia cig¢zaro6w po powierzchni rownej, twardej 1 gtadkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ci¢zaréw po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1 i
2, masa ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.



Il. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy:
-prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

I11. Prace na wysokosci
Dla kobiet w cigzy:
-praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach,

IV. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

-prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaroéw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.



Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, aw
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, aw
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ci¢zarow $rodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Reczna obstuga dzwigni, korb i1 kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita
przekraczajaca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
prac nie przekracza polowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych):
— dla dziewczat - 70 N,
— dla chtopcow - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 40 N,
— dla chitopcow - 60 N.
5) Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskéw noznych itp.) wymagajaca
sity przekraczajace;:
a) przy obstudze dorywczej:
— dla dziewczat - 100 N,
— dla chtopcow - 170 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 70 N,
— dla chtopcow - 130 N.
6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej 25 m
przedmiotoéw o masie przekraczajace;:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.
7) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ci¢zaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 Kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:



— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.
8) Przewozenie przez dziewczeta cigzaroOw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

I1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i
biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych
1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, w tym $rodkow
ochrony roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i1 sposobu klasyfikacji
substancji i preparatow chemicznych jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C)
lub wybuchowe (E).
2) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, w tym srodkow
ochrony roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriéw 1 sposobu klasyfikacji
substancji i preparatow chemicznych jako szkodliwe (Xn), ktérym przypisano jeden lub
wiecej nastepujacych zwrotoOw zagrozen:
a) zagraza powstaniem bardzo powaznych nicodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),
b) moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia drogg oddechowg (R42),
c) moze powodowaé uczulenie w kontakcie ze skorg (R43),
d) moze powodowac raka (R45),
e) moze powodowac dziedziczne wady genetyczne (R46),
f) stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastepstwie dlugotrwatego narazenia (R48),
g) moze uposledza¢ ptodnos¢ (R60),
h) moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w tonie matki (R61),
1) mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).
3) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych, w tym srodkow
ochrony roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow 1 sposobu klasyfikacji
substancji 1 preparatow chemicznych jako draznigce (Xi), ktorym przypisano jeden lub wiecej
nastepujacych zwrotow zagrozen:
a) produkt skrajnie tatwo palny (R12),
b) moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia drogg oddechowa (R42),
c) moze powodowaé uczulenie w kontakcie ze skorg (R43).

I11. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczego6lno$ci: prace przy
liniach energetycznych bedacych pod napieciem lub w poblizu tych linii, prace w
rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i
nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod
napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy
urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkot zawodowych.

2. Prace w transporcie:

a) prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pomocnikow,

3. Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktéorych wykonywaniu parametry

oswietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



